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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de conducere

DENUMIREA POSTULUI: asistent medical sef

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA:

Cod C.0.R.: 134201

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Coordoneaza si indruma activitatea profesionala a asistentilor
medicali si a personalului auxiliar

SECTIA/COMPARTIMENT:

I1.DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

111.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate: medie, superioara, liceala+curs de echivalare, postliceala, Facultate asistenti
medicali

2.Perfectionari(specializari): examen grad principal

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): mediu

4. Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati conceptuale;

Abilitati de management resurse umane - capacitatea de a lucra cu oamenii;

Supravegheaza mai multe unitati de lucru si implementeaza planuri in concordanta cu obiectivele de nivel
superior;

Abilitati tehnice - cunostinte si capacitatea de a folosi diferite tehnici pentru a indeplini o varietate de
sarcini;

Leadership si abilitati de rezolvare a problemelor;

Luarea deciziilor;

Profesionalism;

Atentie la detalii;

Bun communicator;

Inteligentd emotionala;,

Abilitatea de a lucra sub presiune;

Flexibilitatea si capacitatea adaptare la circumstante noi;

Abilitatea de a relationa si de a asculta

Onestitate;

Responsabilitate;

Abordabilitate;
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Abilitatea de a-i determina pe ceilalti sa va asculte ideile;

6. Cerinte specifice: Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. — avizat anual in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist / moasa

- Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionala pentru prejudicii cauzate prin
actul medical — incheiata anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

IV.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fata de: Medicul sef sectie, Director de Tngrijiri, Manager;
superior pentru: personalul care isi desfasoara activitea in cadrul sectiei;

b) relatii functionale: cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare, mebrii comisii/ membri echipe

control,

c) relatii de control: la nivelul sectiei;

d) relatii de reprezentare: unitatea sanitara in relatia cu pacientul si apartinatorii acestuia,

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu personae juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenta: inlocuitorul asistentei medical sef al sectiei

V. STANDARDUL DE PERFORMANTA

1. Cantitatea:

a) Zilnic:

- coordonarea activitatii personalului angajat al sectiet;

- asigurarea consumabilelor si materialelor necesare pentru activitatile de ingrijire si de alta natura din
cadrul sectiei;

- situatia interndrilor si externdrilor din sectie;

- asigurarea calitatii privind activitatiile de Ingrijire si de alta naturd din cadrul sectiei

b) Evidenta statistica — la termenele prevazute.

2. Calitatea:

a) Numarul de corectii / reclamatii primite ca urmare a neasigurarii calitatii activitatii sectiei ;

b) Gradul de satisfacere al pacientilor privind serviciile prestate.

3. Costuri:

a) Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare;

b) Utilizarea rationala a materialelor consumabile.

4. Timpul: ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, executarea lucrarilor
zilnice si la termenele stabilite.

5. Utilizarea resurselor: capacitatea de utilizare rationala a resurselor puse la dispozitie.

6. Modul de realizare:

a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul sectiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la dispozitie
a experientei si cunostintelor pe care le detine;

b) Receptivitate fata de propunerile superiorilor, precum si initiativa pentru formularea de solutii noi in
vederea imbunatafirii activitatii,

c) Integrarea in munca in echipa;

d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea inbunatatirii activitagii

e) Sprijinirea colegilor nou incadrati.

VI. ATRIBUTII
1.Isi desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului de ingrijiri.
2.Respectd regulamentul intern al SJU M. Ciuc.
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3.Respecta programul de activitate, conform prevederilor legale si reglementarilor cuprinse in ROF;

4.Are obligatia sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin, avand o atitudine profesionala atat fata de colectivul din care face parte
si ceilal{i angajati ai institutiei, cat si fata de pacienti si apartinatorii acestora.

5.Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiunilor de serviciu.
6.Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informand medicul sef de sectie si directorul de Tngrijiri.

7.0rganizeaza activitatea de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigura si raspunde de
calitatea acestora.

8.Coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata de personalul din subordine.

9.Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual, global activitatea personalului din sectie.
10. Organizeaza impreuna cu directorul de Tngrijiri si cu consultarea reprezentantului OAMGMAMR,
testari profesionale periodice si Tntocmeste fisa de apreciere anuala.

11. Participa la selectionarea asistentilor medicali, a surorilor medicale si a personalului auxiliar prin
concurs.

12. Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului; Tntocmeste fisa postului pentru asistentii medicali, infirmiere, Tngrijitoare,
brancardieri, registratori medicali, statistician.

13. Organizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata / desfasurata de asistenti si
surorile medicale.

14. Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza.

15. Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine si le
comunica directorului de ingrijiri.

16. Organizeaza si participa zilnic la raportul de garda al asistentilor din sectie si la raportul de garda cu
medicii.

17. Participa la vizita efectuata de medicul sef de sectie.

18. Organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor de
protectie a muncii impreuna cu responsabilul de specialitate din cadrul Spitalului.

19. Se preocupa de asigurarea unui climat etic fata de bolnavi, pentru personalul din subordine (Codul de
etica pentru asistenti medicali). Tn cazurile deosebite propune spre aprobare, impreuna cu medicul sef de
sectie, ore suplimentare conform reglementarilor legale si informeaza directorul de ingrijiri.

20. Tn cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide
Tmpreuna cu seful de sectie asupra modului de rezolvare si / sau sanctionare a personalului vinovat si
informeaza directorul de Tngrijiri si conducerea unitatii.

21. Intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere personalului
conform planificarii.

22. Tntocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza directorul de Tngrijiri, raspunde de respectarea
acestuia si asigura tnlocuirea personalului pe durata concediului.

23. Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare, conform
stagiilor stabilite de comun accord ntre scoala si conducerea SJU M. Ciuc.

24. Participa alaturi de medicul responsabil cu Nucleul de calitate pe sectia clinica la intocmirea situatiilor
si raportarea lor.

25. Se asigura ca FOCG a bolnavilor transferati au ajuns la asistenta sefa a sectiei de destinatie.

26. Tine evidenta materialelor sanitare, verifica modul n care asistentii medicali deconteaza aceste
materiale sanitare, electronic, in FOCG, in registre de evidenta si gestioneaza.

27. Se conformeaza Legii nr 307/2006 si la alte prevederi legale privind prevenirea si stingerea
incendiilor.
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28. Se conformeaza legii 319/2006 si la alte prevederi legale privind asigurarea securitatii si sanatatii in
munca.

29. Raspunde de aplicarea Legii 282/2005 privind organizarea activitatii de transfuzie sanguina in spitale
si ORD 1224/2006 —Normele privind activitatea unitatilor de transfuzie din spitale.

30. Declara sefului ierarhic superior imbolnavirile acute de care sufera el sau care survin la membrii
familiei sale

31. Informeaza medicul sef de sectie si dupa caz directorul de ingrijiri despre evenimentele deosebite
petrecute Tn timpul turelor.

32. Aduce la cunostinta directorului de ingrijiri absenta temporara a personalului in vederea suplinirii
acestuia.

33. Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale n unitatile sanitare, conform OMS nr. 1101/2016 si Ghidului
practic de management al expunerii accidentale la produse biologice:

- raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de
tehnica aseptica de catre acesta;

- raspunde de starea de curatenie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice;

- propune medicului sef de sectie planificarea aprovizionarii cu materiale necesare prevenirii
infectiilor nosocomiale si mentinerea starii de curatenie;

- controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

- controleaza permanent curatenia saloanelor, grupurilor sanitare si dezinfectia in sectie;

- controleaza igiena bolnavilor;

- efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi si le indeparteaza pe cele
necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta medicului sef de sectie;

- supravegheaza modul de distributie a alimentelor si intocmeste necesarul de regimuri alimentare
pentru bolnavii din sectie;

- aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea bolnavilor, carantinarea
sectiei, precum si alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad in competenta sa sau a personalului din
subordine;

- monitorizeaza calitatea spalarii lenjeriei;

- organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice (clinice);

- participa conform indicatiilor SPIAAM la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii
dezinfectiei si sterilizarii;

- urmareste Tn permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masurilor de izolare si
controleaza prelucrarea sanitara a bolnavilor la internare;

- instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste aplicarea
acestor masuri;

- semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul
personalului;

- instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care trebuie
respectate de vizitatori si personalul spitalului care nu lucreaza la paturi;

- instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei la bolnavii infectiosi, transportul rufariei, receptionarea, transportul
si pastrarea lenjeriei curate;

- supravegheazd/urmareste distribuirea hranei de catre personalul care asigura alimentarea
pacientilor dependenti conform dietei consemnate in foaia de observatie;

- controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra ginutei si comportamentului
igienic cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si propune medicului sef de sectie masuri
disciplinare in cazurile de abateri;
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- aplica prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor medicale, Tntocmeste
“Planul de gestionare a deseurilor medicale”a Codurilor de procedura pentru fiecare categorie
profesionala, raspunde de aplicarea lor;

- intocmeste impreuna cu medicul responsabil SPIAAM “Plan de prevenire si combatere a
infectiilor nosocomiale”.

37. Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleaza modul
de decontare si administrare a acestora de catre asistentele din sectie.

38. Realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei conform normelor stabilite si deleaga persoana
care raspunde de aceasta, fatd de administratia institutiei.

39. Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigura predarea acestora la biroul de
internari.

40. Alcatuieste sau numeste un asistent, in lipsa s-a, pentru alcatuirea anexei de hrana a pacientilor nou
internati.

41. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal,

42. Poarta ecusonul la vedere.

43. Raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor, anonimatul pacientului si a respectarii tratamentelor
prescrise de medic.

44 Informeaza pacientii privind depunerea sugestiilor si reclamatiilor;

45.Analizeaza reclamatiile depuse;

VII. RESPONSABILITATI

A).Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusa;

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.

B).Responsabilitdti privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau Confidentiale)

1. Prelucrarea informatiilor se va face numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatiile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor operationale aprobate
n cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatiile clasificate se va face doar in limitele exercitarii obligatiilor de
serviciu.

4. Angajatul se va stradui sa limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei angajati care
au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua si / sau dezvolta.

5. Utilizatorii sunt obligati sd pdstreze confidentialitatea datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

6. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobata de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al
documentelor.

7. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale si trebuiesc
eliminate, vor fi distruse cu distrugéatorul de documente.

8. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricdrui incident privind
protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si a procedurilor operationale legate de
protectia datelor cu caracter personal

C).Responsabilitati privind securitatea ciberneticd

1. Cunoasterea regulilor de securitate si a normelor referitoare la exploatarea autorizata a sistemului
informatic si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.
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2. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware, dispozitivelor
de stocare externa pentru care exista autorizatie/ sunt necesare in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.

4. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).

5. Instalarea doar a software-ului autorizat si din surse sigure. Instalarea software-ului este sarcina
compartimentului de informatica.

6. Criptarea fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta, etc.) sau
suporti de memorie externa (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de pierdere sau furt
acestea sa nu poata fi accesate.

7. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare §i marcajele de securitate;

8. Sa nu ocoleasca, forteze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

9. S& nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite si sd nu efectueze modificari ale conectarii
acestora in reteaua SIC,;

10.In cazul utilizarii in afara spitalului a unui echipament mobil sau a unui mediu de stocare extern, si
asigure securitatea fizica a acestuia.

11.In cazul existentei accesului la Internet, si foloseasca Internetul doar in scop de serviciu. Nu se vor
deschide site-uri nesigure, nu se vor descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se vor
deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordata o vigilenta sporitd la descarcarea si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Daca e-mailul pare sa fie trimis de o persoand cunoscutd dar nu a fost solicitat, se va cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricarui incident de securitate
sau amenintare identificata la adresa SIC precum si a oricarei suspiciuni de vulnerabilitate.

13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale de securitate
IT&C.

VIIIl. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE
PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel Incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multd atentie, solicitindu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare,

3.Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand intocmai
regulamentele de exploatare s1 NSSM specifice locului de munca;

4.Starea echipamentului de lucru si cel de securitate §i sdndtate a muncii este verificata zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Este comunicat imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

6.Legislatia si normele de securitate si sanatate in muncd sunt Insusite si aplicate cu strictete, conform
cerintelor de la locul de munca.

IX. APLICAREA NORMELOR DE PSI

1.Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;
2.Nu utilizeaza aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupdtoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

3.Nu suprasolicita reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

4.Nu lasa nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
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5.Nu foloseste chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, n spatii cu pericol de incendiu,
respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile;

6.Participa la activititile de pregatire teoreticd si practicd organizate, cunoaste si aplicd intocmai
instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului de munca si dupa caz atributiile stabilite
prin planurile de interventie in caz de incendiu conform legislatiei in vigoare;

7.Respecta planul de pregatire anual aprobat de catre conducere

8.Respecta instructiunile de lucru privind utilizarea substantelor si materialelor periculoase, precum si a
instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparatelor si echipamentelor aferente procesului muncii;

9.La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a
curateniei si ordinii la locurile de munca;

10.Atunci cand constatd, trebuie sd informeze imediat sefii nemijlocifi sau persoanele cu atributii de
conducere si supraveghere a masurilor de aparare impotriva incendiilor, despre defectiunile sesizate la
mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea locurilor de munca, precum §i asupra
defectiunilor si avariilor tehnice care pot constitui cauze potentiale de incendiu

11.Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzitor in activitatea
zilnica;

12.Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

13.Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare

X. SESIZAREA, ELIMINAREA SI / SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA
LOCUL DE MUNCA

1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor;
3.Starea echipamentelor de securitate si sdnatate in munca si PSI este raportatd persoanelor abilitate prin
procedura specifica locului de munca;

X1. RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

1.In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

XII. LIMITE DE COMPETENTA

1.Respectd secretul profesional, al actului medical;

2.Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;
3.Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei.

X111 DISPOZITII FINALE

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din
legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitdfile ce revin compartimentului in
care este incadrat si sd le Indeplineasca intocmai.

Tn functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completatd si modificata cu atributii, lucrari sau
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sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care
vor fi comunicate salariatului.

Numele si prenumele: Numele si prenumele: As.med.pr.
Functia: Medic sef sectie Director de Tngrijiri,
Data: Data:
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